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ASUNTO: Delmy Consuelo de Jesiis Garcia Donis
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
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el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa. Se resuelve:
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala treinta de noviembre del afio dos mil doce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Fortalecimiento de las
funciones administrativas de los directores del sector 01-10-04 zona 3 y 4 de Mixco”,
Presentado por la estudiante: Delmy Consuelo de Jests Garcia Donis, previo a optar al grado
Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende

el presente dictamen favorable para que continte con el proceso correspondiente.
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Académico de Licenciatura en Pedagogfa y Administracién Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, dos de abril del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Fortalecimiento de las
funciones administrativas de los directores del sector 01-10-04 zona 3 y 4 de Mixco”.
Presentado por la estudiante Delmy Consuelo de Jesas Garcia Donis previo a optar al grado
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Asesor (8) y Revisor (a), se autoriza la impresion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

Lic, Dinno
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Resumen

El proceso de practica administrativa en la supervision 01-10-04 Permitié ejecutar el
aprendizaje obtenido durante el periodo de formacion. Las actividades realizadas fortalecieron los
aprendizajes en cuanto a las funciones inherentes de la supervision. Entre las funciones
administrativas estan los procedimientos administrativos mediante la aplicacion de la
Legislacion Educativa en la cual prevalece la norma y se actla con mayor transparencia. A
través de las funciones de la supervision educativa 01-10-04 se agilizan los procesos de los
centros educativos ante la Direccion Departamental. EI campo de la supervision educativa es
muy amplio y complejo, pero a la vez provee la oportunidad de establecer un acercamiento para
el desenvolvimiento en el campo profesional como lo evidencian todas las actividades implicitas

en el informe.

El diagndstico de todo el ambito de la supervision educativa permitié obtener el resultado del
conocimiento de las funciones, las oportunidades, las fortalezas, pero también las debilidades
gue no permiten prestar un servicio de calidad. La oportunidad de incidencia en las debilidades
encaminé el trabajo de practica para fortalecer los conocimientos de las personas que forman
parte de los centros educativos que conforman el sector 01-10-04 y que en muchos de los casos
no es posible apoyar directamente el trabajo administrativo debido a la falta de conocimiento de
los procesos. A este también se suman las carencias de infraestructura y otros elementos que

podrian ayudar a mejorar la calidad del servicio que se presta.

El informe de préctica detalla la infraestructura fisica, las actividades que a diario se realizan y el
apoyo que fortalecié una de las debilidades detectadas mediante el diagnostico. Con el método
cualitativo se realizé el analisis, se eligio un problema del medio, procediéndose a buscar una

solucion por medio de diversas gestiones.



Introduccion

La Supervision educativa es parte fundamental del Sistema Educativo descentralizado por ser la
que mantiene el nexo entre la administracion superior y la comunidad. Es orientadora y brinda
asistencia técnica, tanto a directivos como a docentes, asi también sirve de mediadora en la
resolucion de conflictos. En Guatemala la base legal que sustenta las funciones de la supervision
educativa es:  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, (Articulos 71, 72, 73 'y 74)b)
Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacion Nacional, ¢)  Acuerdo Gubernativo 123”A”,

de fecha 11 de mayo de 1965, “Reglamento de la Supervision Técnica Escolar”

La Supervision Educativa 01-10-04 vela por las funciones administrativas de los centros
educativos del Sector Oficial y Privado correspondientes a las zonas 3y 4 de Mixco, Guatemala.
En este sector atiende las actividades administrativas y pedagdgicas que representa el que hacer
educativo en la poblacién. Ademas vela por la formacion de los docentes con miras a mejorar la
calidad de ensefianza.Entre los establecimientos que atiende estan: En el sector oficial, son 4
preprimarias, siete primarias, basico y tres diversificados. En el sector privado, preprimaria 30,

primaria 27 y 19 del nivel Bésico y 14 diversificado.

Entre las instituciones que apoyan a la supervision se puede mencionar Ministerio Publico,
Derechos Humanos, Municipalidad entre otras.El informe de préctica administrativa contiene la
descripcion de las funciones de la supervision educativa 01-10-04 y el fortalecimiento de las
funciones administrativas de los directores mediante el proyecto como producto del diagndstico

de las necesidades urgentes y que es posible fortalecer.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Croquis de la institucion educativa.

1. Supervisién Educativa

01-10-04

2. Direccién: 9?2 avenida 7-57 zona 3 Mixco, Colonia Nueva Montserrat
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Fuente: Elaboracion propia 2013




1.2Plano de la oficina.
Supervisién Educativa 01-10-04

1. Nombre de la institucion educativa:
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1.3 Resefia Historia de la Institucion

En 1989 durante el gobierno de Vinicio Cerezo Arévalo se suprimieron las supervisiones.En
1992 surge de nuevo el Consejo de Supervision de los cuales fueron nombrados cinco
supervisores en Mixco.Entre ellos estan: Rosita de Motta, Denis Veliz, Luis Edmundo Lopez,
Céndida Rosa e Irma Yolanda Reyes de Tobar.

En 1996 hubo retiro Voluntario. En 1997 se realiza el proceso de convocatoria en el que
participbEmora Cruz de Fuentes. En ese entonces atendio zona 11 de Mixco. En 1998, 1999 y
de 1999-2001 Sector oficial de Ciudad Quetzal, zona 19 y 4 de Mixco.

De 2002 hasta el momento, atiende zona3 y 4 de Mixco, sector oficial, 4 preprimarias, siete
primarias, basico y tres diversificados.En el sector privado, preprimaria 30, primaria 27 y 19

Basico y 14 diversificado.

Vision:

Servir y orientar a toda persona involucrada en el proceso Ensefianza-Aprendizaje.

Mision:
Contribuir con la poblacion estudiantil resolviendo problemas educativos y colaborando en un
porcentaje al avance de la educacion en el pais.

Personal :

Personal administrativo presupuestado
Supervisora Emora Cruz de Fuentes

Personalpor contrato

Fuente: Universidad Panamericana 2013



1.4 Organigrama Institucional

Sub Director
Administrativo

Ministro
\4
| Director N _
Departamental Sub  Director
v Financiero
Supervisores
! Personal
: _~| Administrativo
Directores
v "l personal de
Docentes Servicio
v
Alumnos Padres de Familia

Fuente: Elaboracion

propia 2013




Diagnostico Institucional

Capitulo 2

2.1 Supervision Educativa 01-10-04

Tabla 1 Observacion

No. Aspecto observado Respuestas Observacianes y/o
comentarios
1 Dimensiones promedio de la | 7 X 3.50mts. Al area es muy pequefia.
oficina
2 Ubicacion Muy buenaX Tiene accesibilidad de
Buena diferentes puntos
Regular
Mala
6 Ventilacién: Suficiente Solo la puerta es la Unica
Aceptable entrada, no hay ventanas
No aceptableX ) L
que permitan ventilacion.
7 [luminacion Suficiente Todo el dia permanece con
Aceptable energia eléctrica.
No aceptableX
8 Sala de estar Si Sélo es un salon 'y
No hay privacidad.
NoX
9 Cuenta con servicio de|SiX
internet No
10 | Cuenta con servicios de | Si
ayudas audiovisuales No X
Estado
11 | Tiene suficiente agua | SiX
entubada No
12 | El edificio es OficialX
Privado
Municipal
13 | Otros aspectos que no se El edificio en el area

consideraron en esta guia de

observacion.

externa es grande y el




No. Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o
comentarios

ambiente es agradable, con
area verde 'y  sin
contaminacion por ruido.

No tiene servicio Sanitario,

se utiliza el del edificio.

Fuente: Universidad Panamericana 2013

Tabla 2 Administracion

2.2 Administracion: Describa cada uno de los aspectos.

Se cuenta con manual de funciones de los puestos existentes en la institucion:
No tiene, sigue disposiciones del Acuerdo Ministerial 123 A Reglamento de Supervision
Técnica.

Se aplican procesos administrativos: planeacion, organizacion, coordinacion y control:
Si, pero no se aplican todos los procesos eficientemente por la sobrecarga de trabajo,
como coordinacion y control.

Se aplica el marco legal vigente:
Si, todos los casos que llegan son resueltos conforme a la base legal.

Se evidencia comunicacion efectiva en el personal:

La supervisora es accesible, permite el dialogo y buena relacién

Se aprecian procesos administrativos eficientes
La Supervisora actla con eficiencia. Es muy profesional

Fuente: Universidad Panamericana 2013



2.3 Archivo:

Esta organizado por carpetas y por asunto. En la parte de afuera de cada archivo tiene colocado
un listado de los documentos que contiene en orden en que estan organizadas las carpetas en el
interior. Hay tres archivos y cada uno con el nombre de los documentos que contiene. También
los Cuadros de Registros finales estan ordenados por afio y por orden ascendente de codigo segun

el nivel educativo.

2.4 Recursos: Material y equipo, describa cada uno de los aspectos.

Cuenta con materiales de oficina y todo muy bien organizado.

El equipo: Tiene tres archivos grandes, dos escritorios con sus respectivas sillas de oficina, 2
muebles para archivar documentos, 2 repisas, una maquina de escribir, 3 sillas de espera y 4
bancos pléasticos.

Apreciaciones del equipo de oficina:
El equipo de oficina esta en buen estado. La tapiceria de las sillas de espera y de oficina esta

dafada. Los archivos necesitan pintura y cambio de chapas.

Se cuentan con recursos necesarios para la ejecucion de las tareas:
No, los recursos no son suficientes. Falta fotocopiadora, linea telefénica fija.

Mobiliario adecuado: Hace falta archivos para proteger la documentacion que permanece en
cajas de cartdn decorados creativamente. Las sillas de espera son tres de las cuales dos estan en
el escritorio de la supervisora y una es utilizada con tres bancos plasticos. La tapiceria de las

sillas y la silla de oficina de la supervisora esta dafiada.




2.5Proyeccién a la comunidad escolar y ejecucion

de programas y proyectos

Demanda de los servicios

La supervision con una persona a cargo no es competente para brindar calidad en la demanda del
servicio. La cobertura es extensa y no es posible atender en todas las funciones que tiene a la
brevedad necesaria. Sin embargo, en la medida de las posibilidades atiende los asuntos de
mayor emergencia. (En muchas ocasiones aunque esté en reuniones, atiende a las personas).

Relacidn con Organizaciones gubernamentales y No gubernamentales
e Organismo Judicial
e Salud Publica
e Procuraduria de Derechos Humanos
e Gobernacion
e Municipalidad de Mixco

Ejecucidn de programas y proyectos
e Gratuidad
e Subsidio al transporte escolar
e Bolsa de estudios
e Becas para la Paz
e Cultura tributaria

Se realiza supervision, control y evaluacion

Si, en todas las actividades: antes, durante y después.




2.2 FODA

Tabla 3 FODA

Fortalezas Oportunidades
Internas: Internas:
v No paga alquiler de local, el edificio es | v Los directores se organizan en comisiones

publico.

Cuenta servicio de energia eléctrica.
Posee maquina de escribir.

Cuenta con equipo de computo.
Equipo y mobiliario adecuado.
Archivo organizado por asuntos.

N NN R

Planificacion Plan Operativo Anual de
los centros educativos.

Cuenta con equipo de computo.

Externas:
v' Ambiente agradable y fresco, sin
contaminacion por ruido.
v Hay suficiente agua Potable en todo

el edificio.

para apoyo en el trabajo administrativo
(Revision de expedientes, pasar en limpio
documentos, revision 'y recepcion de

papeleria final. entre otros).
Proyectos de apoyo realizado por los
practicantes en relacion a lo administrativo.

(atencion al pablico, proyecto accion).

Externas:

v

v

Aprovecha oportunidades de formacion
docente para el sector publico y privado.

Los centros educativos apoyan en las
actividades que realiza la supervision
como: prestar sus edificios para reuniones,
refaccion, llevar a la supervisora en su

vehiculo por motivo de trabajo, entre otras.




Debilidades

Amenazas

Internas

v
v
v
v
v

No hay iluminacién natural
Espacio fisico reducido

La puerta no es segura

No hay horarios fijos de atencion

Sobrecarga de trabajo

Externas

v

No se atienden procesos
pedagogicos en los centros del sector
oficial.

La evaluacion de actividades no es
constante

Reuniones con personal del sector
publico no son constantes.

Falta control en los procesos
pedagdgico.

Desconocimiento de las funciones

administrativos de los directores de

los centros educativos de los

sectores oficial y privado

Internas:
v Violencia
v Inseguridad
Externa:
v El edificio no cuenta con personal que
oriente a visitas y que vele por la

seguridad.

Fuente: Elaboracién propia 2013
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2.3 Supervision Educativa 01-10-04

LaSupervision Educativa 01-10-04 tiene a su cargo 109 establecimientos del nivel
preprimaria, primaria, media y diversificado en el sector oficial y privado. Hay directores de
reciente ingreso que no cuentan con la experiencia por Yy se carece de curso de induccién
para el cargo de director. Hay funciones administrativas que desconocen y la supervision es

el apoyo para realizar un trabajo de mejor calidad.

El tiempo dedicado por parte de la supervision no es suficiente para la asesoria de las
funciones administrativasen los centros educativos.Los directores hacen su mejor esfuerzo
para fortalecer esta debilidad porque dificulta la agilizacion de los requerimientos por parte
de la Direccion Departamental y en casos de la ejecucién de programas de apoyo se rezagan
los procesos en la viabilidadafectando a toda una organizacion y que los mismos son de
beneficio para los y las del sector publico.

En el sector privado por desconocimiento no se ejecutan los procesos administrativos en
forma correcta y en algunos casos se afecta a los y las estudiantes.Sin embargo la
Supervision hace el esfuerzo de apoyar alos directores en muchos de los procesos
administrativos que corresponde resolver internamente en cada establecimiento, aunque por

la demanda que tiene es imposible atender debidamente en cada caso que se presente.

11



Capitulo 4

Sistematizacién de la Préctica

4.1 Desarrollo de actividades y tiempo en horas

Tabla 4 Actividades realizadas durante la etapa de observacion

Semana No. 1 Actividades Horas
Del 26 al 28 de junio v" Revision de papeleria del segundo
desembolso de gratuidad a las escuelas
oficiales del sector.
v Archivo de documentos.
v Se hizo limpieza.
v/ Atencién a personas que Vvisitan la 16

02/07/2012

supervision.
Se recibié correspondencia y se firmé

de recibido.

Fuente: elaboracion propia 2013
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Tabla 5 Asistencia técnica administrativa

No. Describir las actividades
Actividades a realizar
1 Actividades realizadas | -Firma documentos confrontados
por el jefe -Entrega documentos, a la Direccion Departamental mediante oficios.
- Resuelve casos de denuncias o remite a la unidad correspondiente.
-Visita establecimientos educativos.
-Revisa expedientes para creacién de establecimientos nuevos o ampliacién de
servicios.
-Revisa expedientes de graduandos.
-Firma hojas de servicio de directores.
-Revisa documentacion del fondo de gratuidad.
-Revisa expedientes para pago de salarios del renglén 021 y 022.
-Renovacién de expedientes de colegios.
Extiende providencias, equivalencias de mecanografia libre por bésica.
-Autoriza equiparaciones de estudios del extranjero.
2 Actividades realizadas
por Iniciativa del -Revision de expedientes de graduandos, sexto grado y tercero basico.
estudiante . .
-Archivode documentos él.
-Elaborar en limpio oficios, providencias, equivalencias de mecanografia libre por
béasica.
-Llevar control de oficios realizados en el afio. —Entrega dedocumentos firmados.
-Revisidn de expedientes de ampliacién de servicios.
-Acompafiar a la Supervisora para agilizar  tramites en la Direccion
Departamental.
-Recepcién de documentos de cultura tributaria, datos del area de estética y de
actualizacion de ONSEC operativo Renglén 011.
-Toma decisiones en las comisiones asignadas.
3 Describa el apoyo | -Revision de documentos por entregar para tener informacion inmediata cuando se
brindando en | solicite.
actividades propias de | -Organizacion de documentos en folders rotulados.
la oficina -Organizacion de los dtiles de oficina.
4 Describa  actividades | -Proporcionar nimero telefénico personal parabrindar informacion.
para transformar las | -Creacion de formatos de documentos en carpetas para facilitar el trabajo.
debilidades de la | —Elaboracion del organigrama en digital.
institucion, (considere | -Realizar actividades fuera del horario y de la oficina como: redaccion de
el FODA) documentos, proporcionar informacion a directores por teléfono, llamar de parte
de la supervision.
5 Vincule cuéles son los | -Cumplimiento de leyes.
conocimientos -Resolucidn de conflictos
relacionados con el | -Funciones administrativas
area de trabajo -Organizacion
-Control de actividades
6 Organizacién logica de | -Envio de informacion via teléfono o correo electrénico a través de cadenas

los recursos
disponibles

organizadas por los directores.
- Realizacidn de trabajo en comisiones entre los practicantes y los directores.
- Asignacion de actividades especificas e informar sobre ellas en diferentes

horarios.
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7 Control de logro de -A través de la organizacién y archivo de documentos para facilitar la
actividades durante las | . .
informacion.
40 horas
-Lectura de los documentos recibidos para dar seguimiento hasta la entrega en el
lugar o persona correspondiente.
8 Comentario de las Por medio de la asignacién de diferentes actividades se logra mejor control y
actividades realizadas o . - . .
) aa aprendizaje. EIl objeto de la préactica es vincular lo aprendido en clase con los
en la asistencia técnica
procesos que realiza la supervision.
9 Comentario de los El aprendizaje obtenido a través de realizar actividades vinculantes a los contenidos
conocimientos . . . .
L y de los cursos desarrollados durante el proceso de la licencia administrativa fortalece
experiencias
obtenidas en esta el objetivo que se que se desea alcanzar en la carrera.
etapa
10 Cronograma de
actividades No. Semana Horas
2 Semana del 03 | 28
al 05 de julio
Semana del 09 | 44
al 12 de julio
11 Evaluacién: En los diferentes procesos hay verificacion a través de vistas a los centros
Evaluacion de . . L -
DrOCesos educativos, aunque se ve muy poca intervencidn en el proceso pedagogico.
Evaluacion de | Mediante reuniones con los directores establecen el grado del logro de los
objetivos - .
. objetivos de las actividades programadas.
12 Autoevaluacion La lectura y la participacién en las actividades han permitido fortalecer el

aprendizaje.

Fuente: elaboracidon propia 2013
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Tabla 6 Actividades durante la etapa de practica directa

No.

Actividades a realizar

Enumerar las actividades técnico administrativas asignadas por su jefe

v

v
v
v
v

AN

AN N N N N Y NN

AN NN N Y U U U N N N N N N RN

Revision de expedientes de estudiantes.

Confrontacién de documentos

Entrega de documentos a la Departamental.

Entrega de constancias de salarios a docentes por contrato.

Revisién y de expedientes para actualizacion de datos de docentes sector publico.Revision y
formularios de ONSEC de docentes y operativo Renglén 011.

Elaboracién de formatos para entrega de guias de organizacién de comité escolar de gestién del
riesgo.

Redactar oficios.

Redaccion y sello de libros de actas.

Redaccién de equivalencias de mecanografia libre por basica.

Revisién de expedientes de apertura de establecimientos y ampliacion de servicios.
Brindarinformacion de supervision via teléfono a directores

Escribir auténticas en certificacion de estudios.

Envio de datos estadisticos de establecimientos a la SAT por correo electronico.

Recoger expedientes de actualizacion de datos en la Departamental rechazados e informar a los
docentes para corregir.

Entrega de documentos firmados.

Sacar fotocopias.

Solicitar nombres de docentes por teléfono a establecimientos publicos para el comité de lectura.
Hacer oficio y entrega de hojas de servicio en la Departamental.

Organizar cuadros de registros de evaluacion de recuperacion 2012.

Archivo de correspondencia.

Representar en la Supervisora en acto civico.

Entrega de denuncias en Asesoria Juridica en Departamental.

Confrontacién de expedientes del Sector publico.

Apoyo a la supervisora en la comisién a su cargo en Seminario-taller de supervisores.
Consolidar datos de actualizacién de docentes digital.

Entrega de formatos de demanda educativa de establecimientos publicos.

Revision y sello de certificados de mecanografia.

Sello en cierres de pensum.

Revisién y sello de cuadros de resultados finales, certificados y diplomas.

Revisién de expedientes de docentes por contrato de finiquito y solicitud de contrato.

15




Describa las actividades técnicas administrativas ejecutadas.

v

Revision de expedientes de estudiantes con nombres correctos o razonados segun certificacion de
RENAP, notas de certificados escritos correctamente, constancia de cddigo, firmas y sellos en
todos los certificados y diplomas, certificados completos, retrasadas con recuperacion y que
aplique segun el reglamento de evaluacion, certificado de mecanografia.

Revisién de expedientes de revalidacion

Confrontacion de documentos con fotocopias para verificar que la fotocopia corresponde al
original.

Entrega de documentos a la Departamental por medio de un oficio debidamente ordenados y el
oficio con original y copia.

Entrega de constancias de salarios a docentes por contrato para adjuntar al expediente de
actualizacion de datos requerida por Guatenominas.

Revisién y organizacion de expedientes para actualizacion de datos de docentes y operativo 011
requerido por Guatenominas. Se redactd el oficio con el listado de expedientes por
establecimiento y en ese mismo orden se entregaron a la Departamental.

Revision y organizacion formularios de ONSEC de operativo Renglon.  011. Los directores
llenaron los datos solicitados de las plazas, ocupadas y vacantes. Mediante un oficio se
entregaron a la Departamental.

Elaboracién de formatos para entrega de guias de organizacién de comité escolar de gestién del
riesgo, el formato se elabora para que de forma ordenada quede constancia de recibido.
Redaccién de oficios dirigidos a la Directora departamental para entrega de documentos o
informe de actividades. Se elabord formato.

Redaccién y sello de libros de actas. Los libros son sellados en todas las paginas y se escribe en
la primera hoja y en la ultima hoja la nota de autorizacion y el nimero de folios que contiene.
Redaccion de equivalencias de mecanografia libre por béasica. Segin el Reglamento 1171-
2010Debe adjuntarse la constancia de la nota adquirida en el curso de mecanografia por el
estudiante y la certificacion de nacimiento.

Revisién de expedientes de apertura de establecimientos y ampliacion de servicios. En la revision
hay que verificar que los expedientes adjunten la solicitud Dirigida a la Directora Departamental,
Carta de compromiso del Director en donde se compromete a cefiirse a las disposiciones del
Ministerio de Educacién, carta de honorabilidad del director, fotocopia de cédula de vecindad del
propietario, fotocopia de cedula docente y de vecindad y titulos que posee el director, debe estar
en clase B, acta de visita ocular del supervisor, constancia de habitabilidad, constancia de
salubridad, cuotas, horarios y constancias de estudios de los docentes,

Llamar por teléfono a directores para proporcionar informacion de supervision. Esta es una
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actividad que hay que realizar muchas veces de un teléfono publico, del teléfono personal, del
lugar de trabajo o de la casa particular. La supervision no cuenta con linea fija.

Participacion en reunion de directores. En esa reunién la supervisora permitié que explicara el
orden de los expedientes de actualizacién de datos para evitar rechazos.

Envio por correo electronico en un formato especifico elaborado por la Departamental la
cantidad de estudiantes de establecimientos del sector publico y privado del nivel primario para
entrega de material de cultura tributaria a la SAT.

Recoger expedientes de actualizacion de datos en la Departamental rechazados por falta de DPI o
fotocopias poco legibles e informar a los docentes para corregir.

Entrega de documentos firmados. Para facilitar el trabajo se elaboré una carpeta con documentos
para entregar.

Solicitar nombres de docentes y a establecimientos publicos para el comité de lectura y entregar
a la Departamental mediante un oficio.

Entrega de hojas de servicio en la Departamental de los docentes que ascienden en 2012 de
establecimientos oficiales en la oficina de escalafén ubicada en la Departamental por medio de un
oficio debidamente ordenados.

Se organizé cuadros de registros de evaluacion de recuperacion 2011 que aln no se habia
archivado.

Todas las circulares se archivaron en un folder por fechas para llevar control de lo que ya se ha
realizado. Toda la correspondencia, copias de oficios, providencias y otros documentos
importantes fueron archivados inmediatamente para evitar extravios.

Representar en la Supervisora en acto civico. por inconvenientes le fue imposible presentarse a la
hora indicada y deleg6 en mi persona atender a la Directora Departamental.

Entrega de denuncias en Asesoria Juridica en Departamental de una docente que agredio
fisicamente a algunos de sus estudiantes y se ausenta constantemente del aula por capacitaciones
y asistencia al IGSS y la de un colegio que fue demandado por negligencia en atencién a una nifia
accidentada y no fue llevada a centro de atencion porque no paga seguro. La estudiante quedd
con dafio en la columna y convulsiones. La supervisora necesitaba apoyo en base legal en ambos
casos.

Confrontar los expedientes de docentes del sector publico que permanecen en las direcciones de
cada centro en caso de auditorias en el sector.

Apoyar a la supervisora en el Seminario-taller de supervisores en la comision de refaccion. Se
recogio la refaccion donde fue elaborada y todo lo necesario, luego servirla y dejar todo en orden
en el lugar.

Consolidar actualizacion de datos de docentes y operativo 011 digital para Guatenéminas y
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v
v

trasladarlos a un CD. Entregarlo mediante un oficio.

Revision de certificados de mecanografia con certificacion de nacimiento para verificar datos.
Revisar con certificacion de nacimiento y sellar cierres de pensum.

Sellar cuadros de resultados finales, certificados y diplomas para que la supervisora firmara.

Todo fue revisado con certificacion de nacimiento.

Enumerar las actividades técnicas administrativas realizadas por iniciativa propia.

v
v
v
v
v
v
v

v

Redaccion de oficios.

Revision de expedientes de contratos para pago de salarios
Revision de expedientes de estudiantes.

Confrontar documentos.

Llevar el control de oficios.

Redactar autorizacion y sello de libros de actas.

Entrega de hojas de servicio

Sello cierres de pensum, diplomas, certificados y cuadros de registro finales

Describir las actividades técnicas administrativas ejecutadas por iniciativa propia.

v
v

AN

AN NEENEEN

En un formato de archivo redactar los oficios para agilizar las actividades de la supervision.

Estar pendiente de fecha de entrega todos los meses de documentos de docentes por contrato
para entrega a la Departamental y evitar atrasos en el salario.

En el tiempo que la supervisora no se encontraba se revisan los expedientes de los estudiantes
para devolverlos y que se hicieran las enmiendas de las observaciones realizadas.

Ordenar oficios por nimero correlativo y la razén por la que fueron redactados.

Revisién de expedientes de apertura y ampliacion de servicios segun el instructivo.

Entrega de hojas de servicio de docentes que ascienden en 2012 en la oficina de escalafon
establecida en la Departamental.

Confrontar documentos con los originales y colocar sello.

En los libros sellar todos los folios y redactar lo notificacion de autorizacion.

Revisién de certificados de mecanografia con certificacién de nacimiento.

Revisién y sellode cierres de pensum con certificacion de nacimiento.

Sellar certificados, cuadros de Registro finales, diplomas debidamente revisados.
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Qué principios administrativos aplico durante el desarrollo de la practica administrativa.

Iniciativa: ofrecer la realizacion de una actividad antes de que lo solicitaran.

Planeacién: Colaborar en la organizacién de las actividades de la semana para aprovechar mejor
el tiempo.

Organizacién: Clasificacién de documentos entregados por los establecimientos para agilizar las
actividades posteriores.

Evaluacion: Hacer un andlisis de lo que no estuvo bien para mejorarlo en actividades siguientes.
Prevision: Elaborar una lista de cotejo para revision de expedientes en los proximos ciclos

escolares.

¢Cuales conocimientos de su formacion fueron mas vinculantes en el desarrollo de la practica
administrativa y por qué.

v
v

La aplicacion del Reglamento de evaluacion en observaciones en cuanto a remediales en el PEI
En caso de retrasadas en certificados de 1° a 3° se citd a la Directora pero no se present6. Auln no
se le ha firmado paleria final.

Apoyo en la planificacion de actividades civicas de los centros educativos.

Cronograma de actividades
No, Semanas Horas
1 Semana No, 4 del 16 al 19 de julio 60
2 Semana No. 5 del 23 al 26 de julio 76
3 Semana No .6 del 30 de julio al 02 de agosto 92
4 Semana No. 7 del 06 al 09 de agosto 108
5 Semana No. 8 del 13 al 16 de agosto 124
6 Semana No. 9 del 20 al 23 de agosto 140
7 Semana No. 10 del 27 al 30 de agosto 156
8 Semana No. 11 del 03 al 06 de septiembre 172
9 Semana No. 12 del 10 al 14 de septiembre 188
10 Semana No. 13 del 13 al 17 de septiembre 204
11 Semana No. 14 del 24 al 28 de septiembre 220
12 Semana No. 15 del 01 al 04 de octubre 236
13 Semana No. 16 del 08 al 11 de octubre 252
14 Semana No. 17 del 15 al 18 de octubre 268
15 Semana No. 18 del 22 al 25 de octubre 284
16 Semana No. 19 del 29 al 31 de octubre 296
17 Semana No. 20 del 05 al 05 de noviembre | 308
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Control de actividades realizadas durante las 160 horas

-Revision de Expediente de revalidacion Colegio “Canadiense”

Del 16 al -Revision de expedientes Colegio “Sagrado Corazon”
19 de julio -Entrega de Listado de plazas de Estética de establecimientos Publicos en la Departamental.
-Entrega de Informe de infraestructura de la Escuela “Monte Verde” En la Departamental.
Del 23 al . L . -
26 de julio -Revision expedientes de graduandos y Tercero Basico “Colegio “Inmaculado Corazoén
- Sello documentos de confrontar
-Revisar hojas de servicio.
-Recoger en la Departamental Constancias de salario de Docentes por contrato renglén 021 y 022
para actualizacion de datos.
-Comunicacién via teléfono a docentes recoger constancia de salario.
-Entregar constancias a docentes.
-Recibir y revisar expedientes de docentes para actualizacién de Datos Renglon 011.
Del 30 de . . . L )
julio al 02 -Revisar y organizar documentos de los expedientes de actualizacion de datos Renglén 011,021 y
de agosto 022.
-Recibir y organizar formularios de ONSEC.
-Sellar y transcribir autorizacion de Libro de Actas de Colegio “Hilda Coch”
-Revisar expedientes de estudiantes Colegio “Inmaculado Corazéon”
-Confrontar Documentos.
-Elaborar formato para entrega de Guia para la organizacion del comité Escolar de Gestidn para la
Reduccién del Riesgo y Elaboracion del Plan Escolar de Respuesta. 2) Guia del Evaluador de
Centros Educativos.
Del 06 al _ . . . N
09 de agosto -Recibir, revisar y organizar expediente de actualizacion de datos de docentes.

-Revisar expedientes de estudiantes del Colegio “ Nuestra Sefiora de Montserrat”
-Redactar el oficio para entrega formatos de ONSEC.

-Confrontar documentos.

-Sellar documentos

-Equivalencia de mecanografia basica por libre.

-Revisar expediente de apretura de “Centro  Educativo Roma”
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Del 13 al
16 de agosto

-Revisar nuevamente expediente de ampliacion de servicios de Colegio “Mundo Educativo
-Recibir expedientes para actualizacién de datos docentes 011, 021 y 022.
-Participar en reunién de Directores con la Supervisora.

-Entrega de expedientes de actualizacion de datos en Departamental.

Del 20 al
23 de agosto

-Revisar expedientes de estudiantes de Colegio “El Castafio”

-Consolidar datos de establecimientos publicos y privados del Nivel Primario de Cultura Tributaria.
Enviar datos Estadisticos a la SAT via correo elaborar el oficio

-Recoger en Departamental expedientes de actualizacion de datos con error en el cddigo de

empleado y devolverlos a los docentes para enmienda

Del 27 al
30 de agosto

-Ultima revision de expediente de apretura de “Centro Educativo Roma”
-Recibir en Departamental informacion sobre movimiento de los docentes Renglon 021 redactar el
oficio y enviar escaneado via correo con el informe de los docentes 021.

-Confrontar documentos de expedientes de docentes 011, 021y 022

([))g |03 (i: -Revisar y recibir solicitud de examen extraordinario de mecanografia.
septiembre -Sellar y redactar autorizacién de Libro de Actas de Colegio Madrid.

-Verificar constancia de salario para expediente de Junta Calificadora.

-Revisar expedientes de Colegio El Castafio.

-Llamar a Escuelas solicitando nombres de docentes para Programa de Lectura.

-Hacer oficio para entrega de hojas de servicio de docentes que ascienden.

-Entregar en Departamental Hojas de Servicio.
Del 10 al _ . . . .
14 de -Confrontar Recibir y organizar planificaciones de los actos civicos de escuelas y colegios.
septiembre -Confrontar documentos.

Llamar por teléfono.

-Organizar cuadros de recuperacion 2011.

-Sellar documentos.

-Sacar fotocopias

-Archivar documentos.

-Recoger correspondencia en Departamental.

-Pasar en limpio equivalencia de mecanografia libre por bésica..

-Confrontacion de expedientes de docentes Sector Publico.
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-Representar a la supervisora en acto civico Escuela Oficial de Parvulos Republica de El Salvador.

-Decorar la oficina alusiva a la Independencia.

Del 17 al
20 de
septiembre -Redactar en limpio oficio.

-Sellar documentos

-Sacar fotocopias.

-Llamar por teléfono a escuelas oficiales.

-Llevar denuncias a Asesoria Juridica.

-Confrontar expedientes de docentes Sector Publico.
-Confrontar documentos.

Del 24 al 28
de
septiembre. | -Confrontar documentos.

-Apoyar a la supervisora el seminario-taller de supervisores en Escuela de Educacién Fisica.

-Sellar Documentos.
-Confrontar expedientes de establecimientos oficiales.

-Capacitacion a docentes sobre Curriculum Nacional Base como apoyo a la supervision.

([))fl 01 (j: -Revisién de expedientes de estudiantes INEBE ~ Monte Verde.
octubre -Entrega de expedientes de docentes por contrato a la Departamental.
-Recepcidn de cuadros de repitencia del Sector Publico y Privado.
-Organizar cuadros de proyeccién 2011 y 2012.
-Entrega de documentos firmados.
E)lel 08 (i: -Consolidar datos de solicitud de actualizacion digital de docentes y operativo del sector oficial.
octubre -Recepcidn de certificados de academias de mecanografia.

-Recepcidn de equivalencia de mecanografia.
-Entrega de cuadros de demanda educativa en Departamental.

-Comunicar por teléfono sobre rechazo de formatos de demanda educativa.

-Consolidar datos de docentes sector oficial.
Del 15 al | -Archivo de correspondencia.

18 de . . .
octubre -Revisién de expedientes Colegio San Juan Bosco.
-Recepcidén de formatos de demanda educativa corregidos.

-Recepcidn de estadisticas de docentes por contrato.
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ZDSEI 22 (i! -Revision de expedientes colegio San Juan Bosco.
octubre -Pasar en limpio providencia.
-Contar y entregar papeleria final a Escuelas oficiales.
-Sellar cierres de pensum y otros documentos
-Brindar informacién por teléfono.
-Sellar papeleria final en Escuela Oficial Mateo Flores.
Del 29 al . g
31 de -Organizar papeleria final en paquetes.
octubre. -Sellar documentos.
-Confrontar documentos.
-Realizacion del proyecto.
-Organizar expedientes de solicitud de contrato de docentes.
-Redactar oficios para entrega de expedientes de finiquitodecontratos,
Solicitud de contrato, entrega de solicitud de actualizacion de datos de docentes y operativo 011 y
Del 05 al 09 - . -
de por contrato y nomina de docentes que cumplieron con obtener sus antecedentes policiacos y
noviembre penales.

Fuente: elaboracion propia 2013

6.2 ¢ Qué instrumentos oficiales utiliz6 en el proceso?
v Legislacion Educativa: La constitucion Politica de la Repulblica Reglamento de evaluaciéon. Ley de

archivos, Ley se servicio Civil.

6.3 Describa qué nuevos aprendizajes obtuvo en este proceso
v Redaccion de documentos oficiales
v Aplicacion de leyes
v Procesos administrativos.
v" Procesos pedagégicos
v

Funciones de los directores

6.4 Escriba las lecciones aprendidas durante la practica administrativa
v' Con la aplicacién de las leyes se realizan las funciones administrativas eficientemente.

v Laactitud de disponibilidad abre mas oportunidades de aprendizaje.
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6.5 Autoevaluacion.

La inmersidn desde el inicio del proceso permitié posesionarse efectivamente en el aprendizaje de las actividades de
la Supervision Educativa. La iniciativa contribuyd al logro de un estado de confianza que permitio realizar
actividades que fortalecieron el proceso de practica. La realizacion de tareas asignadas fuera del horario y la

comunicacion efectiva con las personas que frecuentan la supervision enriquecié en mi formacion profesional.

Fuente: elaboracion propia 2013
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Capitulo 5
Proyecto

Introduccion

La Supervision Educativa 01-10-04 vela por las funciones administrativas de los centros
educativos del Sector Oficial y Privado correspondientes a las zonas 3y 4 de Mixco, Guatemala.
La administracion es el proceso mediante el cual el directivo determina las acciones a seguir
segun los objetivos institucionales, por lo tanto el papel de los directores de los centros
educativos es de vital importancia para los mismos, estas acciones en determinado momento
Ilegan a ser complejas y en el afan de dar cumplimiento a las diversas facetas que se ve obligado
a cumplir el administrador educativo se aleja de la normativa que ampara su funcion.

Por lo anterior expuesto en el presente trabajo se presenta como producto final una capacitacion
dirigida a directores de centros educativos y una guia de documentos oficiales para su correcta
elaboracion con el propoésito de empoderar al administrador educativo en su funcién y colaborar

con la gestién de calidad.

Problema

Los Directores de los diferentes centros educativos tanto publicos como privados desconocen
las funciones administrativas que les corresponde cumplir como efecto de las normas vigentes en
Guatemala, asi mismo omiten procedimientos adecuados convirtiéndose en riesgo la efectividad
de su funcion.

Justificacion

Algunos de los directores desconocen las funciones administrativas que establece el Articulo 37,
incisos a y b del Decreto 12-91 de la Ley de educacién Nacional que promueve procesos
administrativos de calidad en los centros educativos.

El Ministerio de Educacion es el encargado de velar por el cumplimiento de la normativa en la

gestién escolar realizada por los directores.
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Objetivos

Objetivo general:

Fortalecer la funcién de los directores de los centros educativos del Sector 01-10-04 mediante

la guia de funciones administrativas.

Objetivosespecificos:

Promover la normativa vigente que rige las funciones del director.
Definir la base legal que todo director debe aplicar para una gestion de calidad.

Recopilar documentos administrativos y correspondencia oficial para establecer medios

de comunicacion efectivos entre la supervision educativa y los directores.

Metodologia

El método utilizado es el cualitativo, por ser flexible y holistico. Este método de investigacion

no exige hipotesis y para proporcionar sus resultados emplea descripciones exactas.

Se utilizé la investigacion accién, debido que se eligio un problema del medio, procediendo a

buscar una solucion por medio de diversas gestiones, dicha solucion se dejo implementada.

La Investigacion accion permitié gestionar:

Diagnostico

Identificacion del problema
Disefio del proyecto
Solicitud del proyecto

Determinar de forma conjunta con la Supervisora Educativa los procesos administrativos

necesarios de fortalecer para enriquecer el disefio del proyecto
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Descripcion del proceso de implementacion o validacién de la propuesta

Para la implementacion del proyecto se siguio el correspondiente proceso:

Identificacion de la debilidad en el diagnostico

Planteamiento de la propuesta del proyecto a la Supervisora Educativa.

Presentacion de la propuesta ante la catedratica de Universidad Panamericana

Se determind el contenido para fortalecer las necesidades detectadas.

Organizacién de la evaluacién del proyecto

Tabla 7 Cronograma de actividades

Actividad

Fecha

1- Planteamiento de la propuesta del proyecto a la Supervisora
Educativa Licenciada. Emora Cruz de Fuentes.

17 de octubre.

2- La propuesta fue presentada a la catedratica de Universidad
Panamericana.

Jueves 18 de octubre

4- Se presentaron las solicitudes de apoyo a los financistas

19 de octubre

3-Determinar y preparar el contenido del manual y la capacitacion
de acuerdo a las necesidades detectadas

Del 19 al 31 de
octubre

6- Envio de invitaciones

29 de octubre

7-Capacitacion a directores de 8: a 12:00 en Escuela de Parvulos
“Republica de El Salvador”

5 de noviembre.

8- Evaluacion del proyecto.

Periodos de 6 meses.

Fuente: Elaboracién propia 2013
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Tabla 8 Recursos

Descripcion Humanos Materiales Financieros Total
Invitaciones Q200.00 Q25.00 Q 25.00
Q225.00 Q 225.00
Refaccion
Q150.00 Q 150.00

Combustible
Tiempo de los | Q12,000.00 Q12,000.00
directores
Tiempo de | Q400.00 Q 400.00
supervisora

Q400.00 Q400.00
Capacitador
Fotocopias para Q90.00 Q90.00
capacitacion,
demanual y
empastado.
Equipo Q350.00 Q350.00
tecnoldgico
Personal Q150.00 Q150.00
operativo
Local y Q150.00 Q150.00
mobiliario

Q13,150.00 Q500.00 Q490.00 14,140.00
Totales

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Lecciones aprendidas como resultado de la implementacion del proyecto

El conocimiento de las normativas vigentes permiten a los directores de los centros educativos

realizar las funciones efectivamente.

Conocer las bases legales permite resolver adecuadamente los diferentes casos que se presentan

en los centros educativos.

Asumir con responsabilidad el uso y manejo del proceso administrativo Tener una compilacién

de documentos administrativos sirve como modelo para la redaccién de los mismos.

36



Conclusiones

Los centros educativos del sector oficial, privado y la comunidad tienen el apoyo de

la supervision educativa en el desarrollo de las funciones administrativas.

La supervision educativa vela por la calidad educativa a través de la evaluacion,

coordinacion, motivacién, direccion e intervencion en el sistema escolar.

La supervision media en la solucion de conflictos con base en la Legislacion en beneficio

de la poblacién estudiantil.

La administracion educativa debe fundamentarse en la normativa vigente que rige las

funciones del director, garantizando de este modo la calidad de su servicio.

La Supervisién Educativa, es la entidad encargada de velar por el cumplimiento de los
procesos administrativos en todos los centros educativos del pais, por ende, los medios
de comunicacidn escritos utilizados entre ambas instancias deben ser claros, inmediatos y

eficaces.
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Recomendaciones

Apoyar a la supervision educativa con las funciones administrativas en los tiempos y con

calidad.

Organizar todas sus actividades conjuntamente con la supervision para el fortalecimiento

de la calidad educativa

Orientar todas sus acciones hacia la normativa vigente en beneficio de la poblacion

estudiantil.

Velar por el cumplimiento de sus acciones administrativas por medio de las normativas
vigentes asi como estar atentos a cualquier modificacion emitida por el Ministerio de

Educacidn para su inmediata aplicacion.
Implementar el uso de la guia de los documentos oficiales de comunicacion, adjunta en

anexos, entre los centros educativos y la Supervision o cualquier otra instancia para

garantizar efectividad en sus diversos procesos.
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ANexos

Anexo 1 cartas
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“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria"

Guatemala, junio de 2012

Licenciada

Emora Cruz de Fuentes

Supervision Educativa Centro de Usos Multiples
Presente

Respetable Licda. Cruz:

Reciba un cordial saludo de la Decanatura de la Facultad de Ciencias de
la Educacién. El motivo de la presente es para solicitarle su colaboracion con
esta casa de estudios para que la alumna Delmy Consuelo de Jesus Garcia
Donis, estudiante de la Licenciatura en Administracion Educativa, pueda
realizar la practica en la institucién que usted dignamente dirige.

Dicha préctica se encuentra contemplada en la Programacién Académica
y previo a la obtencién al Titulo de Licenciatura

La practica sera coordinada por el Licda. Edna Portales de Nufiez quien
oportunamente estara realizando el monitoreo y supervision.

Agradezco su atencién y buenos oficios, al permitir que los estudiantes

puedan cumplir con un requisito académico y proyectar la filosofia y labor
social de Universidad Panamericana.

Atentamente,

Carretera a San Isidro, Aldea Acatén Zona 16 - PBX: 2390 1200
www.universidadpanamericana.edu.gt
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MINISTERIO DE EDUCACION
Supervision Educativa

Guatemala, 15 de junio de 2012

De manera atenta me dirijo a Universidad Panamericana, asi como a la Licda. Edna
Portales de Nuiiez, que si es aceptada la solicitud de practica administrativa que hiciera
la estudiante Delmy Consuelo Garcia Donis en la fecha y horario solicitado.

Sin mas que agregar me suscribo de ustedes.

Atentamente
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Anexo 2 Ficha informativa

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Delmy Consuelo de Jests Garcia
Donis

b. Carné: __0804781

¢. Fecha de nacimiento: 07 de diciembre 1960 Edad 51__ afios

d. Direccién: __12 Ave. “A” 3-10 zona 1 Mixco Guatemala

y e. Numeros de teléfonos: _24386404 movil: 53128299

f. Direccion electrénica: __dcjgd (@hotmail.com

2. Datos de la institucién educativa en donde realizé la Préctica Administrativa

i,  Nombre de la institucién educativa: __Supervisién Educativa

ii. Nombre del jefe inmediato: Emora Cruz de Fuentes

ii. Direccién: 9" avenida 7-57 zona 3 Mixco. Colonia Nueva Montserrat

__9" avenida 7-5/ zona 3 Mixco, L0oloma IRueva A eeooooo—

iv. Numeros de teléfonos: _59515510

v. Direccién electronica: emoracruz(@hotmail.con

3. Datos de la prictica

a. Periodo del: 26 de junio al: 27 de septiembre de 2012

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucién educativa. Nombre y firma: Licenciada Emora Cruz de Fuentes

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma Licenciada Edna Portales de

Nufiez
D. Lugary fecha del informe: noviembre de 2012

35




Invitacion a la presentacion del proyecto

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACICN EDUCATIVA
Supervision 01-10-04

=
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-]
=
[
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Respetable

Director:

La PEM Delmy Consuelo Garcia Donis y Ja Supervisora Emora
Cruz de Fuentes tienen el gusto de invitar a usted al proyecto de
capacitacion de “funciones administrativas de un director eficaz”
el dia 05 de agosto de 8:00 am. 12:00 p.m.en la E.O.P. Reptblica
de El Salvador.

Gracias por su participacion.
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Plan de ejecucién

Plan

Objetivo general:

Orientara directores para fortalecer sus conocimientos, proporcionando herramientas que

apoyen su desempefio administrativo.

Obijetivo especifico:
v" Motivar a los directores a tomar su rol de liderazgo como parte de las funciones

administrativas.

v’ Establecer una administracion estratégica que fortalezca todas las acciones
administrativas en los procesos del establecimiento educativo a través del analisis de la

Legislacion de Educacion Nacional.

v" Fundamentar los procedimientos administrativos bajo el marco legal mediante el analisis

de casos.

Desarrollo de capacitacion

Temas:

v “Liderazgo eficaz”

v “Funciones administrativas de un director”

v Anadlisis de casos en parejas
v’ Socializacion en plenaria.

v' Evaluacién
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Evaluacion de la actividad

No. Criterios

1. ¢La actividad lleno las expectativas que
usted esperaba?

2. ¢Considera importante para sus actividades
administrativas el aprendizaje adquirido con
la capacitacion?

3. Cree que es posible ejercer un liderazgo
eficaz para mejorar la administracion en su
establecimiento educativo?

4. ¢La conductora coordiné y organiz6 con
eficacia la actividad?

5. ¢ Tiene Dominio del tema?

Fuente: Elaboracion propia 2013

38




Anexo 3 Galeria Fotogréafica
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Exposicion en parejas Al inicio de la actividad
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